INS-GDA-02-02 Instructivo Pagina 9 de 27

. Fecha: 2015-05-18
| Instructivo Versién: 01
92080 m:gap Pagina: 1 de 18
Registro y validacién de cuentas
bancarias de los Usuarios, para Cadigo:
interconexién con el sistema de INS-GFI-03-01
consignaciones

INSTRUCTIVO:

Registro y validacion de cuentas bancarias
de los Usuarios, para interconexion con el
sistema de consignaciones




INS-GFI-03-01 Instructivo Pagina 2 de 27

Tabla de contenido

I o a1 o] e [ @2 Ty 1] o 1o F- T TR
A DT (o F R €T a1 = 1= S USRS
2.1, 1dentificacion del INSTFUCTIVO ....cciiiiii et s e e s e e
A @ L ] 1=3 4 Yo H RO OTPPPRPRIN
P22 T N (o= g o= TR
P ST TS 1Yo - | TP
A T €1 (o T T o lo [T (=] g 411 4T F RO RTR
3. Perfiles y niveles de responsabilidad.........ccooiiiiiiiiieiiiie e
B 1= of T o o] 1 o RO

T N (o] TRV Lo T YA o ] =] =1 V2= Tod Lo o PP




INS-GFI-03-01

Instructivo

Pagina 3 de 27

1. Control de Cambios

REGISTRO CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA NOMBRE CARGO FIRMA
ELABORADO POR: Analista de
01 Creacion del Documento Carla Avila procesos

Rodrigo Casa

Especialista de
TIC’s

2. Datos Generales

2.1. Identificacién del instructivo

PROCESO NIVEL 0:

Gestion Financiera

PROCESO NIVEL 1:

Gestion de Pagos

PROCESO NIVEL 2:

Intermediacion de fondos de terceros

RESPONSABLE:

Direcciéon Financiera

2.2. Objetivo

Establecer una guia de apoyo de los pasos a seguir para el pago de las Utilidades, Salario

digno, vistos buenos y actas de finiquito correspondiente a los valores consignados en el

Ministerio del Trabajo, mediante la optimizacién del registro de la cuenta bancaria, con el

proposito de realizar el proceso en menor tiempo y sin necesidad de acercarse a las

instalaciones de la Institucion.

2.3. Alcance

El presente instructivo se encuentra establecido para los Usuarios que mantengan valores

consignados de Utilidades y Salario Digno en el Ministerio del Trabajo, para lo cual debe

tener los siguientes requisitos:

v' Certificado Bancario actualizado (maximo con 2 meses desde su expedicion),

en el caso de NO tener una cuenta registrada en el Ministerio del Trabajo de

anos anteriores.

v" Cuenta de correo electronico.
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Ademas el instructivo contiene los pasos a seguir desde la generacion de clave para

Usuarios que poseen consignaciones en el Ministerio del Trabajo, ingreso de datos de la

cuenta bancaria, hasta la revision y aprobacién de su registro. A continuacion, se detalla

cada una de las etapas a gestionar por parte del Usuario para realizar el proceso en el

sistema:

v Ingreso al sistema.

v' Verificacibn de informacion para establecer que existan registros de
consignaciones de pago de fondos de terceros en el Ministerio del Trabajo.

v' Generacién de informacién personal mediante el ingreso de la cédula de
identidad. Ingreso de numero telefénico y correo electronico del Usuario.

v Autenticacion de Usuario.

v" Generacion de clave de acceso.

v' Generacién de informacién personal y cuenta bancaria en caso de que exista el
registro, en este caso el sistema permite la opcién de confirmar la cuenta
registrada.

v'Actualizacion de informacion personal y registro de cuenta bancaria, adjuntando
el certificado bancario actualizado y escaneado en formato PDF.

v' Revisidon y aprobacion de informacion de cuenta bancaria, por parte del
Ministerio del Trabajo.

v" Recuperacion de clave, en caso de olvido.

v' Inhabilitacién de clave de acceso, en caso de olvidar los controles de
autenticacion de Usuario en el momento de recuperacion de clave.

2.4. Base legal

Caodigo de Trabajo Art. 105, Plazo para pago de utlidades, Art. 106, Saldo de

utiidades No distribuidas, Art. 110, Facultad del Ministerio relativa al pago de

utilidades, art. 622. Suspension de relaciones laborales.
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2.5. Glosario de términos

Consignacion: Destinar una cantidad determinada para el pago de ciertas

obligaciones.

Empleador: la persona o entidad, de cualquier clase que fuere, por cuenta u orden
de la cual se ejecuta la obra o0 a quién se presta el servicio, se denomina empresario

o empleador.

Instructivo: Documento donde se establecen puntos especificos de cémo realizar
una determinada actividad, explica metodologias de operacién. Se incluye en este

nivel de documentacion los manuales de Usuario.

MT: Ministerio del Trabajo.
Trabajador: Persona que se obliga a la prestacion del servicio o a la ejecucion de la
obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.

3. Perfiles y niveles de responsabilidad
ROL O CARGO DEL

RESPONSABLE

NIVEL DE RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

Ingresar al sistema mediante Usuario y clave de acceso.

Realizar el cambio de clave de acceso generada por el sistema.

Verificar si posee consignaciones en el Ministerio del Trabajo.

Usuario Ingresar y verificar informacion personal.

Ingresar informacion de cuenta bancaria y cargar el certificado bancario
Actualizado.

Solicitar inhabilitacion de clave de acceso cuando se ha superado los
Intentos para recuperar la clave.
Generar mensajes informando al Usuario si posee o No
consignaciones en el Ministerio del Trabajo.

Generar clave de acceso temporal.

Enviar clave de acceso a e-mail del Usuario.

Sistema de registro y . . '
validacion de cuenta Recuperar clave, mediante generacion de preguntas y seleccion de

bancaria imagenes.
Generar informacion personal, mediante el ingreso de cédula de

identidad del Usuario.
Almacenar informacion personal y de cuenta bancaria registrada por el

Usuario.

Validar informacién de cuenta bancaria, registrada por el Usuario
Analista Financiero del mediante el certificado bancario adjunto.

Ministerio del Trabajo Aprobar o Negar el registro de cuenta bancaria.
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Administrador del sistema | Inhabilitar clave de acceso.

4. Descripcion

4.1 Ingreso al Sistema de Registro de Cuenta Bancaria para pago de
consignaciones

Para ingresar al sistema con Usuario y Clave de Acceso por primera vez y registrar la
cuenta bancaria los Usuarios, tienen que realizar el siguiente procedimiento:

Paso 1: Ingresar a la Pagina Web del Ministerio del Trabajo:www.trabajo.gob.ec.

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
< Attt

’,m ministerio del trabajo - Bus... X u

" www.lrnba)oAgovm KN

Tu Ministerio
intranet.trabajo.gob.ec

= Ministerio del Trabajo | Ecuador
www.trabajo.gob.ec

o SISTEMA SALARIAL MDT

salarios.trabajo.gob.ec

gestionproyectos.trabajo.gob.ec
gestionproyectos.trabajo.gob.ec

&% Ministerio del Trabajo
gestionproyectos.trabajo.gob.ec/redmine,

& Proyectos - Ministerio del Trabajo
gestionproyectos.trabajo.gob.ec/redmine/projects

Paso 2: En la pantalla principal del Ministerio del Trabajo, seleccionar la
pestafia Inicio>Utilidades Ex trabajadores 2014-Vistos Buenos-actas de

Finiquito.

Trabajadores de la Universidad Tecnica de Manabi
se benefician con firma de contrato colectivo

Cobro Utilidades |Re;istro de
Servicios Ex-trabajadores Em} resas
2014-Vistos Pub icas Apoyo Virtual Calculadora de
Buenos-Actas de GTH — S. Pablico Compensaciones
Tattailiies
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Paso 3: El sistema muestra la pantalla principal de “Registro de Cuenta Bancaria”,
para el ingreso al aplicativo mediante Usuario (Cédula de identidad o ruc) y Clave
de Acceso. Para la generacion de la clave de acceso el Usuario debe seleccionar la

opcion Registro y seguir secuencialmente cada uno de los siguientes pasos.

—
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Paso 4: Ingresar el numero de cédula de identidad o ruc para verificar si el Usuario

posee o NO consignaciones registradas en el Ministerio del Trabajo.

Registro de Usuarios

Cédula: Buscar

Salir
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)
6’ Registro de Usuarios o388 e

1. Boton Buscar: Permite verificar mediante el ingreso del nimero de cédula de
identidad o ruc si el beneficiario posee 0 NO consignaciones registradas en el
Ministerio del Trabajo. El sistema genera mensajes de confirmacién o negacién de
registro de consignaciones, por ejemplo en el caso de que si posea
consignaciones: “Usted si posee consignaciones en el sistema, favor ingrese al

sistema para verificar su informacion”.

Si el Usuario NO posee consignaciones, el sistema genera el siguiente mensaje:
“Usted NO posee consignaciones pendientes de devolucion en el sistema”.

2. Botén Salir: Permite salir del sistema en el caso de que el Usuario NO posea

consignaciones registradas en el sistema.

4 —|
@, Registro de Usuarios «333° .

trdsle 1RGN Aorw

l Urted o 00 10e (navapnac ot ) Denndantes In Aevebatint oo ol Lvarme I

-

“Usted si posee consignaciones en el sistema, favor ingrese al sistema para verificar

su informacioén”.

3. Botdn Ingresar: Permite el ingreso al sistema a los Usuarios que mantienen

consignaciones registradas en el Ministerio del Trabajo.
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4.1.1 Generacioén de clave de acceso e Ingreso de Informacién personal y cuenta
Bancaria.

El sistema permite la generacion de clave de acceso a Usuarios que tienen registradas

consignaciones en el sistema y Unicamente en los siguientes eventos:
v" Cuando el ingreso es por primera vez.
v' Cuando la clave no se puede recuperar y se solicita inhabilitar la clave actual.

Paso 5: El sistema genera la informacion personal mediante el ingreso de la cédula de

identidad o ruc y permite el registro de los nimeros telefénicos y correo electronico del
Usuario.

1. Generaciéon de informacion: Permite generar la informacién personal del

Usuario mediante el ingreso de la cédula de identidad:
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2. Ingreso de informacion: El sistema solicita se ingrese los siguientes campos

de carécter obligatorio:

v" Teléfono convencional
v" Teléfono celular

v" Correo electronico, al cual se va a enviar los mensajes de aviso

de generacion y recuperacion de clave de acceso.

3. Botdn siguiente: Permite continuar con el proceso de generacion de clave

de acceso.

Paso 6: Como se muestra en el siguiente gréafico el Usuario debe seleccionar una
imagen que sea féacil de recordar, debido a que, el sistema solicitara esta
informacion cuando se desee recuperar la clave de acceso, es decir, se utiliza como

medio de autenticacion de Usuario.

'_V
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Paso 7: Seleccionar como minimo 3 preguntas para responder, que sean faciles de
recordar, debido a que, el sistema sorteara una de las preguntas seleccionadas para

recuperar la clave de acceso en el caso de olvido.

6‘
(“,, Registro de Usuarios

I Se detir comiestar un minimo d¢ ) pregesies pare poder continue (om ol praceso

Pregunss | Bespwrsia
(Ol oy vl numbre de su padre?
Cuid o ol nombrs de va operadors telefnicar
JCual o5 Au ruma peeterids!
LCu ex ol nombre de vo madre?
FCubl wx of nombre de v mascota?
2CuM o3 v color Tavaaie!
(Cubl os su marca de aute lavarita?

Atrey L Lty

Una vez que se ha respondido las 3 preguntas seleccionadas, el sistema genera un
mensaje de aviso con el siguiente texto: “Se ha enviado la clave de acceso a su cuenta de

correo electronico xxxxx”.

©

At . Ot | Gt ar B AT | — - v
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Paso 8: Ingresar al e-mail para verificar la clave generada por el sistema. En el caso de
gue no se encuentre el correo electrénico generado por el sistema en el buzén de

entrada, se recomienda que el Usuario verifique los correos No deseados y el SPAM.

b Bendn te e JIRTEE———— [TY) T e |
G L8t o b Meruage Loagtonytemer Hemamsentsn  Ayyie
8 b maiam = Plotnow * WO RAbvwinen S gt~ N s rF B
e e s L e L e -
o hove -~ wy
- O ot ¢
fawmedol e i@
Se e informa gue com feche 190572019 16 30 30 unted ha generado e clave pata scceder al siioms Ge to@istro de cuenta bancanas Gel Miniterio ded Trabao
Uswario. 1207216381
Cortrasefia: 2p480ypc
[ 1te Mmerane de correo fue groerado suvtomitcamente: o o rewponds
LArBEpe (e SV Bhare b o N8 1CD3S | Menuale muwve w
v i B A s Vogutre o (s bamen  ines B e ok w
-

Paso 9: Ingresar al sistema mediante el Usuario (cédula de identidad) y la clave

generada por el sistema.

) ﬁ
,‘ . , Ingreso al Sistema £S + & SReEEA

e

Ca trabajadores

Usnarier * 120738
Clave: * CETEEY

woresar

Oindd sy Cave!

Paso 10: Es obligatorio realizar el cambio de clave, mediante el ingreso de la clave
generada por el sistema y el ingreso y confirmacién de la nueva clave ingresada por el

Usuario. Es importante mencionar que la clave ingresada por el Usuario debe ser de
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facil acceso y en un rango de 8 — 16 caracteres. No mantiene un formato establecido

de caracteres.

'}\ ¢Le gustaria recordar la contrasefia para "1207216381"
/ ! en http://192.168.1.200:80857
7"

000 Miniier

Cambio de Clave 0008° Ui

| Recordar contrasefia | v |

| >4

El sistema solicita ingresar la
clave de acceso actual, el
ingreso de una nueva clave y la

- — / confirmacion de lanueva clave.
Clave Actual: *

Nueva Clave: *

Confirmar Nueva Clave: *

Salir Aceptar

Una vez que el Usuario haya ingresado la informacién solicitada, seleccionar el boton

Aceptar para guardar la nueva clave de acceso. El sistema genera un mensaje de aviso

mencionando que: “La clave ha sido cambiada con éxito”.

Paso 11: Seleccionar el boton Salir, para ingresar nuevamente al sistema con la

nueva clave de acceso.

@ Cambio de Clave

Paso 12: Ingresar al aplicativo mediante el Usuario (cédula de identidad) y la

nueva clave de acceso, seleccionar el boton Ingresar.
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Ingreso al Sistema

Paso 13: Permite el ingreso y actualizacion de la informacioén personal y cuenta

bancaria, segun sea el caso.

“
@, Registro de Cuenta Bancaria Trel3%t Uil

Viow de suvene * CMINTA OF AR L CWENTA CORRENTE 2

e R -

Conesls abe o oren
N Uraersa Fare a0 o ae b ar e 100 ran sl aie e s s aihe drhe trme @ beim s | WS Ao e devhe s i
S " 00 N0 YEBrAmad e SrRAe

| A R R e S St

> 8 . R L o iTE

1. Boton Editar: En el caso que el sistema no genere la informacién de alguno de

los campos mencionados anteriormente el Usuario tiene la posibilidad de
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actualizar la informacion mediante la seleccion del botén Editar. Toda la

informacion es de registro obligatorio.

2. Informacion bancaria: La informacion de cuenta bancaria presenta dos

variaciones:

v' Usuarios con cuentas bancarias existentes en la base del Ministerio del

Trabajo, registradas en afos anteriores.

v' Usuarios nuevos que no tienen registradas cuentas bancarias en el

sistema.

3. Certificado Bancario: Permite cargar el certificado bancario escaneado en
formato PDF para nuevos registros o modificaciones de los existentes, en el
caso de que la informacion de cuenta bancaria sea generada por el sistemay
no requiera modificacion; NO se debe adjuntar el certificado, se debera

Confirmar la cuenta registrada por el Usuario en afios anteriores.

Paso 14: En el caso de que sea un nuevo registro o modificacion del registro que
muestra el sistema, el Usuario ingresa la informacién bancaria, con los siguientes

campos:

v" NUmero de cuenta
v Seleccionar el tipo de cuenta: cuenta de ahorros o cuenta corriente.

v" Seleccionar el nombre de la Institucién Financiera.
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Provincia | LOS RIOS
Ciudad [BUENA FE
Parroquia | SN JACINTO DE BUENA FE

Calles de domicilio*  [RCTO LA LIBERTAD
Numero de casa ¢ [123

Teléfono convensional * | 1234567

Teléfono celular * [1234s67850
correo electrénico * | luisrodrigo_casa@trabajo.go
Editar

!
Informacién Bancaria
Namero de cuenta * | 78952222

Tipode cuenta *  (8)CUENTA DE AHORROS (/CUENTA CORRIENTE

Banco * [seleccione v

o1 BANCO DEL PACIFICO
e io] |BANCO ANDES 1
Sr. Usuario. Para que, BANCO AUSTRO i6n

([ Examinar. | Nose h§ BANCO BOLIVARIANO
BANCO CAPITAL S.A
Roplstear S""’J BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

BANCO CENTRO MUNDO

% m 77

©® COPYRIGHT 2014 - MINISTERIO DEL TRABAJO

Paso 15: En la pestafia de Informaciéon bancaria seleccionar el boton Examinar
para adjuntar el certificado bancario escaneado en formato PDF (tamafio maximo
2MG). Es importante mencionar que el certificado bancario debe tener un tiempo

maximo de emision de 2 MESES, para que pueda ser considerado como valido.

Parroquia

8 Cargs de mbhas Tt ]
Calles de da -

C ) ) M Escritorio » ~ | 49 || Buscar Escritario )
Numero de 4 "o/ \J
Teléfono cof| Organizar Nueva carpeta = [ ®
Teléfono cell ¢ Favoritos Nombre &
correo electd % Descargas X document.pdf 3

p— £l Sitios recientes ] Instructivo sorteo de tramites.docx

X asiento.pdf

Infor-adé;ﬂ D Bbliotecas i) utilidadesEjemplo.csv i—*
3 Documentos

3] clientesNoExisten.xlsx

Namero de g} =/ Imagenes = ATSxml
s -
Tipo de cuef) o Masica @ SinLogo.jpg
i) Nueva biblioteca &) RECAUDACIONES 2015 IMPLEMENTADO_CP.xs
Banco * B videos &) regdoc.docx
= -
Editar 1 kardexxis
M Fauinn i L) I3

conicadol Nombre: ~ [Todos los archivos (".1) - [
Sr. Usuario. :1 Cancelar ifision

Registrar Salir

Paso 16: Una vez concluido con el ingreso de toda la informacién requerida,

seleccionar el boton Registrar, para almacenar la informacion.




INS-GFI-03-01 Instructivo Pagina 17 de 27

Caetfe ol bome ot

D L e i e B L

=-

O S e e

El sistema genera el siguiente mensaje de aviso: “Los datos de su cuenta bancaria han
sido registrados con éxito. Se procedera a larevision y validacion de la informacion
registrada”.

. T T 00
@’ Registro de Cuenta Bancaria Jﬂ"'-j_

Lo Btom oot s Ve o S B . ——— -

Una vez que la informacion se encuentre almacenada se debe seleccionar el botén Salir.

La informacion registrada por el Usuario sera revisada en tal virtud esta podrd ser
aprobada o negada segun el caso; En el caso de tener algin inconveniente con la
informacion bancaria o si la misma se encuentra registrada correctamente el sistema
notificara al beneficiario via e-mail, dando opcion al beneficiario para que este pueda
ingresar nuevamente al sistema revisar los pagos pendientes y solicitarlos a la vez o de ser

el caso hacer las correcciones necesarias al requerimiento.




SOLICITUD DE PAGO- CUENTA APROBADA
Si la cuenta es aprobada el sistema habilitara una opcion denominada “SOLICITUD DE

PAGO” misma que contiene un historial de todos los pagos realizados y los pendientes por

generar.

Registro de Cuenlp Bancaria Solicitud de Pago

Consignaciones Tra¥ag

of 1) 1 10 [«
Cédula Mom bres Em presa RUC Empresa Concepto Estado Monto Solicitud

CHUQUIZALA CHULCO
VIERA QUISHPE .

1718749110 VERONICA EDGAR 17215271490 VISTO BUENO DEPOSITADOD 1000.0 Generar
MARGARITA GEOVANNY
CHUQUIZALA PAZMIFO

1718749110 pacEs HELLS 1700030654 VISTO BUENO PAGADO 5000.0

VERONICA FRAMNKLIN

REGISTRO DE CUENTA FALLIDO.

El sistema notificara al usuario via e-mail con la observacion del caso, mismo que debera
realizar las correcciones y realizar el proceso de registro de cuenta nuevamente ver paso
13,14,15y 16.

PARA RECORDAR:

Paso 17: En el caso de que la cuenta bancaria se encuentre registrada en la base de

datos del Ministerio, el Usuario tiene dos posibilidades:

v' Seleccionar la opcién Confirmar, si se encuentra de acuerdo con la
informacion bancaria generada por el sistema. En este caso NO se solicitara

gue se adjunte el certificado bancario.
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- Banco dal Pichicncha

En el caso de que el Usuario desee cambiar la informacion bancaria generada por el
sistema, seleccionar la opcién Editar, que permite activar los campos para ser editados. El
proceso continda con la carga del certificado bancario y la seleccion de la opcién Registrar

para almacenar la informacion.

Una vez concluido el proceso de “Registro y Validacién de cuenta bancaria para el pago de
valores consignados” el Usuario debe esperar a que la informacién sea revisada y

aprobada por el analista financiero del Ministerio del Trabajo.

A continuacién se detalla el procedimiento a seguir en el caso de Olvido de clave de

acceso o de Reseteo de clave al momento de intentar recuperarla.

Recuperacion de clave de acceso

Esta opcidn permite recuperar la clave en caso de olvido y se realiza mediante la seleccion
de una imagen y el sorteo de una pregunta que el beneficiario registré en el momento de

Generar la clave de acceso por primera vez.
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Paso 18: En el caso de que el Usuario haya olvidado la clave de acceso, en la

pantalla principal de registro de cuenta bancaria, seleccionar la opcion ¢£Olvidd su

clave?.

Paso 20: Seleccionar la imagen que se escogié en el momento de generar la clave

por primera vez.




INS-GFI-03-01 Instructivo Pagina 20 de 27
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Paso 21: Seleccionar el botén Siguiente, para continuar con el proceso de

autenticacion de Usuario.
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Paso 22: Responder la pregunta generada por el sistema y seleccionar el boton

Siguiente.

- _
@, | Recuperacién de Clave o333° T

)

o e

En las dos validaciones de autenticacion de Usuario, el sistema verificara que coincida la
imagen y la respuesta que el Usuario seleccioné al momento de Generar la Clave de
Acceso por primera vez, por lo que se recomienda que al momento de realizar la seleccion

se verifique que la imagen y la pregunta sean faciles de recordar.

Paso 23: Seleccionar el boton Recuperar para que la clave de acceso temporal sea

enviada al e-mail del Usuario.

Paso 24: Seleccionar el boton Salir para abandonar el sistema e ingresar

nuevamente con la clave generada temporalmente.
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Paso 25: Ingresar al e-mail del Usuario para verificar la clave de acceso generada

por el sistema.

Archivo Edtar Ver It Mensyje Eventosytareas Hemamientas Ayuda
& Recibie mensajes ~ # Redactar ~ W Charlar & Direcciones | ® Btiqueta > O Filto rapido

i —

De salarics@trabsjo.gob.ec. 4 Responder | = Reenviar ) Archivar | @ Nodeseado @ Eliminar

A mi Otras acciones ~
Estimado@ Usuari@

Se le informa que con fecha 15/05/2015 16:35:33, usted ha realizado la recuperacion de su clave en el sistema de registro de cuentas bancarias

Usuario: 1207216381
Contrasefia: beHLmSeL

Este mensaje de correo fue generado autométicamente; no lo responda

o : = l ’
Estimado@ Usuari® Se le informa que con fechs 15/05/2015 16:35:33, usted ha

vy ooy

|

Paso 26: Ingresar al sistema con el Usuario y la clave temporal recuperada por el

sistema.

“»
@ Ingreso al Sistema "25308° i

emer b I
E
faaary

SAr e Lge”
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Paso 27: Es obligatorio realizar el cambio de clave, mediante el ingreso de la clave
generada por el sistema y el ingreso y confirmacion de la nueva clave ingresada por
el Usuario. Es importante mencionar que la clave ingresada por el Usuario debe ser
de facil acceso y en un rango de 8 — 16 caracteres. No mantiene un formato

establecido de caracteres,

y  ¢Le gustaria recordar la contrasefia para "1207216381"

/ \ en http://192.168.1.200:8085?
’ a8

Recordar contrasefia | v |

| >4

Cambio de Clave 0088° oo

El sistema solicita ingresar la
clave de acceso actual, el
ingreso de una nueva clave y la

s o2 / confirmacion de lanueva clave.
Clave Actual: *

Nueva Clave: *

Confirmar Nueva Clave: *

Salir Aceptar

Una vez que el Usuario haya ingresado la informacion solicitada, seleccionar el boton
Aceptar para guardar la nueva clave de acceso. El sistema genera un mensaje de aviso

de que la clave ha sido cambiada con éxito.

Paso 28: Seleccionar el botén Salir, para ingresar nuevamente al sistema con la nueva

clave de acceso.

( ' -
" "‘Cnmbto de Ch!lo = -

Paso 29: Ingresar al aplicativo mediante el Usuario (cédula de identidad) y la nueva

clave de acceso, seleccionar el boton Ingresar.
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Inhabilitaciéon de clave de acceso.

La inhabilitacion de la clave de acceso permite que el Usuario pueda solicitar al
administrador del sistema que inhabilite la clave de acceso actual, para que se pueda

generar una nueva, esta opcién se genera al Recuperar la clave y en los casos de:

v' 3 intentos fallidos en la seleccién de imagen para recuperar clave.

B - s ks i
S b . b v e

v * NN S e Al .
| AR

fev A ww s

- - - -

v' 3 intentos fallidos de respuesta a pregunta generada por el sistema para

recuperar clave de acceso.
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Rocuperacién de Clave

LERE L e
WS £ e por & b e 1o

i s b

Una vez que el Usuario haya consumido los 3 intentos en los 2 casos mencionados
anteriormente, el sistema le indicara que es necesario solicitar el Reseteo de clave, para lo

cual se activa el botéon Soporte.

Paso 30: Seleccionar el Boton Soporte.

Paso 31: El sistema genera una nueva pantalla con el siguiente mensaje: “Por
favor solicito que se inhabilite la clave de acceso para generar una nueva e

ingresar al sistema”. Seleccionar la opcion: “Acepto los términos del mensaje”.
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.
@’ Recuperacion de Clave

Por favor solicito que se inhabilite la clave de acceso para generar una nueva e ingresar al sistema

= Acepto los términos del mensaje

Enviar | Cancelar

Paso 32: Una vez que acepta los términos del mensaje seleccionar el botén Enviar
para que el administrador inhabilite la clave de acceso y el Usuario pueda ingresar al

sistema para generar una nueva clave de acceso.

. —\
@, Racuperacion de Clave o35 --.1

P hpmon s T gt 4 bbb o et e - Gee s e w ey St | - .

-
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Paso 33: Las solicitudes de reseteo de clave son atendidas por un Delegado del
Ministerio del Trabajo y una vez que se ha realizado la gestion, el sistema envia un e-
mail al usuario con el siguiente mensaje: “Se informa que con fecha 19-05-2015
13:04:39 su clave actual ha sido inhabilitada, por favor ingrese nuevamente al

sistema para generar una nueva clave de acceso”.
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salarios@trabajo.gob.ec
Reseteo de clave de usuario

mi

Estimado@ Usuari@

clave de acceso

Este mensaje fue generado automaticamente, no lo responda

4 Responder =) Reenviar

Archivar @ No deseado @ Elin

Otras acciol

Se informa que con fecha 19-05-2015 13:04:39 su clave actual ha sido inhabilitada, por favor ingrese nuevamente al sistema para generar una nueva

Paso 34: Ingresar al sistema y seleccionar la opcion Registro.

=‘-_~___w.*—w-~'“_

11 ShZema fuciona de museer 4 corrrila sobee s Uit wrsine 36 navrgadores.

Paso 35: Realizar el procedimiento de generacién de clave por primera vez, ver

desde paso 4.

5. Archivo y conservacion

. TIEMPO
NOMBRE DOCUMENTO CODIGO RESPONSABLE DEL ARCHIVO RETENCION
Instructivo: Registro y validacion de cuenta INS- Asistente de la
bancaria de los Usuarios, para Direccion de
, . , GFI-03- - . 2 anos
interconexion con el sistema de o1 Administracion de
Procesos

consignaciones, SINACOI




